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Recomendamos manter seu navegador sempre atualizado, a fim de obter melhor 

desempenho na utilização da Plataforma Carolina Bori. 

 

1. Configurações Recomendadas   
 

A Plataforma Carolina Bori foi desenvolvida em uma plataforma Web a fim de permitir o 

acesso ao sistema em todas as regiões do País. Para isso, é necessário possuir uma 

conexão local com a Internet. 

 

Requisitos mínimos para acesso ao sistema: 

 
• O sistema deve ser usado nos seguintes navegadores a partir das respectivas 

versões: 

o Internet Explore 8.0 (ou superior); 

o Mozilla Firefox 3.5 (ou superior);  

o Google Chrome 57 (ou superior), 

o Microsoft Edge, versão 99.0.1150.55 e  

o Opera, versão: 84.0.4316.31 

 

• Ter configurado o aplicativo para leitura de arquivos no formato PDF. 
 
 

 

 

2. Objetivos  

 
O presente manual tem como objetivo fornecer as principais informações sobre o uso da 

Plataforma Carolina Bori pelas universidades revalidadoras e reconhecedoras. 

 

A Plataforma Carolina Bori tem, dentre outros, os seguintes objetivos: 

• Permitir a adesão e estabelecimento da capacidade de atendimento pelas 

universidades revalidadoras e reconhecedoras. 

• Permitir aos Requerentes que façam a solicitação de revalidação ou reconhecimento de 

diplomas obtidos no exterior. 

• Possibilitar que os processos de análise sejam finalizados na plataforma. 

• Manter as informações de diplomas revalidados e reconhecidos em território 

nacional para melhoria das implementações de políticas públicas. P
á
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• Proporcionar a comunicação entre as instituições, requerentes e o ministério da 

educação. 

 

 

Importante: Os diplomas de cursos de graduação e de pós-graduação stricto sensu (mestrado e 

doutorado), poderão ser declarados equivalentes aos concedidos no Brasil e hábeis para os fins 

previstos em lei, mediante processo de revalidação e de reconhecimento, respectivamente, por 

instituição de educação superior brasileira. 

 

Os diplomas de graduação expedidos por universidades estrangeiras serão revalidados por 

universidades públicas. Os diplomas de mestrado e de doutorado poderão ser reconhecidos por 

universidades públicas ou privadas. 

 
 

3. Funcionalidades para Instituições 

 
As funcionalidades descritas abaixo são apresentadas apenas para os usuários das Instituições 

Revalidadoras e/ou Reconhecedoras. 

 

3.1. Adesão  Plataforma Carolina Bori – Solicitar acesso 
 

Seguem abaixo as etapas que que envolvem a adesão à Plataforma Carolina Bori, que é composta 

por procedimentos automatizados e também por ações realizadas pelos dirigentes máximos das 

IES aptas a realizarem revalidação e reconhecimento de diplomas.  

A partir da base de dados do e-MEC, sempre que há alteração no cadastro de dirigente máximo da 

IES, a Plataforma Carolina Bori, de forma automatizada, envia e-mail à IES convidando à adesão. 

Cabe esclarecer que esta verificação automatizada que enseja o envio do convite leva em 

consideração:  

a) a organização acadêmica (Faculdade, Centro Universitário, Institutos Federais, Universidade, 

Escola de Governo);  

b) a organização administrativa (Pública Municipal, Pública Federal, Pública Estadual, Privada sem 

fins lucrativos, Privada com fins lucrativos, Especial);  

c) e os critérios estabelecidos no art. 48 da LDB para revalidação/reconhecimento de diplomas, 

quais sejam: universidades públicas para 23 revalidação e universidades que possuam cursos de 

mestrado e doutorado reconhecidos e avaliados na mesma área de conhecimento e em nível 

equivalente ou superior para o reconhecimento.  
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Vale destacar que a adesão à revalidação ocorre em instrumento diferente da adesão ao 

reconhecimento, ou seja, para as universidades públicas há a opção de adesão aos dois 

procedimentos enquanto para as universidades privadas a adesão é disponibilizada apenas para o 

reconhecimento. As opções são oferecidas também com base no cadastro do e-MEC 

Ao receber o e-mail de convite, o dirigente máximo da instituição deverá clicar no link 

disponibilizado na mensagem que irá redirecioná-lo à tela inicial da Plataforma Carolina Bori, tela 

abaixo. Acesso em: https://plataformacarolinabori.mec.gov.br/. Nesta tela, deverá clicar em 

“Solicitar acesso”, a qual abrirá a tela de acesso da conta gov.br. 

 

 

 

Após concluir as etapas do cadastro no Gov.Br, a tela abaixo irá ser apresentada para o dirigente 

máximo aceitar o convite de acesso ao sistema. 

 

 

https://plataformacarolinabori.mec.gov.br/
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Após incluir os dados da conta gov.br, em seu primeiro acesso à Plataforma, o dirigente deverá 

concluir o cadastro com dados institucionais para possibilitar a disponibilização do Termo de 

Adesão, no próprio sistema. Os termos de adesão são distintos para o processo de revalidação e 

de reconhecimento, cabendo a adesão a ambos, se for o caso. Porém, não há distinção no texto 

dos termos. Na tela abaixo é apresentado o modelo de Termo de Adesão para revalidação de 

diplomas estrangeiros. 

 

O Termo de Adesão é disponibilizado na área restrita da Plataforma Carolina Bori, em formato de 

texto. Após o texto, ao final da página consta uma caixa de seleção seguida da frase “Concordo e 

Aceito os Termos citados acima” (Figura abaixo). O dirigente deverá, então, manifestar o aceite ao 
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Termo de Adesão clicando na referida caixa e em seguida no botão “Concluir”. Há também, para o 

dirigente, a opção de imprimir o Termo de Adesão. 

 

Figura abaixo: Concordância ao Termo de Adesão à Plataforma Carolina Bori. Após a conclusão da 

adesão, a equipe gestora da plataforma Carolina Bori recebe notificação por e-mail com os dados 

da adesão da universidade e o nome da instituição passa a estar disponível no Portal e na 

Plataforma automaticamente 

 

 

 

3.1.1. Adesão  Plataforma Carolina Bori- Acesso ao sistema 
 

Conforme mencionado no item acima, a adesão Plataforma Carolina Bori ocorrerá mediante a 

assinatura de Termo de Adesão, disponível no próprio sistema, após o aceite do convite pelo 

Reitor da instituição no seu primeiro acesso. O sistema apresentará a tela: 
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Obs: Caso a universidade já tenha aderido a Plataforma Carolina Bori, todas as   funcionalidades do 

sistema serão apresentadas para o Dirigente máximo. Tela a seguir. 

A atualização do dirigente máximo na Plataforma depende da atualização dele no sistema e-

MEC. 

 

 

Após as mencionadas etapas, o dirigente passará a ter acesso às funcionalidades da plataforma, 

podendo nomear representantes institucionais para operacionalizá-la. A nomeação desses 

representantes institucionais é feita pelo próprio dirigente máximo por meio da área restrita da 

própria plataforma, por meio de inclusão do CPF e endereço de email. 

Na sequência os representantes cadastram na plataforma os cursos/áreas de conhecimento que 

serão ofertados para os processos de revalidação e de reconhecimento e a respectiva capacidade 

de atendimento. A capacidade de atendimento corresponde ao número de solicitações de 

revalidação e/ou reconhecimento de diplomas estrangeiros as quais a IES se dispõe a analisar. 
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3.1.2. Capacidade de atendimento 
 

Funcionalidade utilizada para que a universidade preencha a sua capacidade de atendimento. 

Nessa funcionalidade a Plataforma Carolina Bori apresenta a relação de áreas de conhecimento e 

cursos que esta universidade oferece. Esta lista é recuperada no no e-MEC para os cursos de 

graduação (Figura 1) e da Plataforma Sucupira, da CAPES, para os cursos de pós-graduação 

(Figura 2) e. O registro da capacidade de atendimento é feito na Plataforma diretamente pelas IES. 

 

Para que a universidade preencha a capacidade de atendimento dos cursos de graduação, eles 

devem estar ativos no sistema e-MEC. 

 
Figura 1: Tela da Plataforma Carolina Bori para registro da capacidade de atendimento de revalidação 

 
 

 
 
 

Para que a universidade preencha a capacidade de atendimento dos cursos de pós-graduação 

strictu sensu (mestrado e doutorado), eles devem estar ativos na Plataforma Sucupira da Capes. 

 
 

Figura 2: Tela da Plataforma Carolina Bori para registro da capacidade de atendimento de reconhecimento 
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Para informar as normas próprias e estabelecer a capacidade de atendimento, o usuário deve 

acessar os itens de menu: 

• Revalidação -> Capacidade de Atendimento; ou 

• Reconhecimento -> Capacidade de Atendimento. 

 

Ao acessar os itens de menu acima, o sistema irá apresentar a tela para a instituição informar 

a capacidade de atendimento por curso ou área de formação. 
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Importante: Em “E-mail de Contato” deverá ser informado o e-mail para o qual serão enviadas 

todas as notificações relativas às solicitações de revalidação ou de reconhecimento feitas pelos 

requerentes. 

 
A Plataforma Carolina Bori recupera os cursos de graduação do sistema e-MEC e os cursos de pós-

graduação da Plataforma Sucupira. 

 
O usuário da instituição deve informar a capacidade de atendimento simultâneo para cada curso 

ou área de conhecimento. Se a instituição não possuir, por exemplo, doutorado para uma 

determinada área, o sistema não permitirá que a instituição informe a capacidade de atendimento 

para doutorado, apenas para mestrado, caso ela possua a área de formação. 
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3.1.3. Revalidação/Reconhecimento – Normas da Instituição        

 
Após a Instituição ter aderido à Plataforma ou ter assinado o termo de adesão vigente, ela poderá 

informar suas normas próprias de revalidação e/ou reconhecimento. 

O Reitor pode cadastrar um usuário da sua instituição como Ponto Focal da Revalidação e/ou do 

Reconhecimento. Caso o Reitor opte por isso, o ponto focal poderá acessar a funcionalidade. Para 

maiores informações sobre cadastro de ponto focal, ler o item 3.2 deste manual. 

 
Para informar as normas próprias, o usuário deve acessar os itens de menu: 

• Revalidação -> Normas; ou 

• Reconhecimento -> Normas. 

 

Ao acessar os itens de menu acima, o sistema apresenta a tela para que o usuário selecione se as 

normas da portaria do MEC são suficientes. 
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Se a instituição possuir normas próprias, o usuário deve selecionar a opção “Não, esta Instituição 

faz exigências específicas, mas que não contrariam a Portaria”. Ao selecionar esta opção, o sistema 

apresenta os campos conforme imagem abaixo. O usuário da instituição deve informar a descrição 

das normas, o site que contém as normas e/ou o arquivo e acionar o botão “Salvar norma”. 

Ao acionar para salvar as normas, o sistema apresenta todas as normas incluídas pelo usuário na 

tabela abaixo dos campos de inclusão. 
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3.1.4. Administração - Gerenciar Convites  

 
Funcionalidade utilizada para que os usuários enviem convite para outros usuários acessarem a 

Plataforma Carolina Bori. 

 

Os perfis de usuário da Plataforma são: Gestor(a) Instituição, Gestor(a) MEC, Reitor(a), 

Requerente, Usuário(a) Instituição. 

 

 
 

 

 
Para consultar os convites já enviados indique o CPF ou o perfil da pessoa que quer 

 
consultar e clique em . Será apresentada uma lista com todos os convites 

enviados e a sua situação: Aceito, Não aceito ou Pendente. 

Para enviar novo convite clique em  e será apresentada a tela do Item 3.1.2. 

 

 

3.2. Enviar Convite 

 

Preencha o CPF do convidado (o nome será apresentado automaticamente), o e-mail, o perfil e 

uma observação que será enviada no e-mail convite. 

 
Selecione: 
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  O convite será listado no grid abaixo para ser enviado posteriormente.       

As informações inseridas serão apagadas. 

 Os registros de convites inseridos na listagem serão desconsiderados      

Todos os convites do grid serão enviados. 

 
 

 

 
 
 

Os perfis existentes na plataforma são: 
 
 

Reitor: Apenas o Reitor/Dirigente terá o perfil “Reitor”. 

Gestor Instituição: Deverá ser atribuído àqueles usuários que poderão ter acesso a mais 

funcionalidades dentro da Plataforma*. 

Usuário Instituição: Deverá ser atribuído a outros usuários* 

 
 

* A instituição poderá configurar exatamente quais perfis têm acesso a quais 

funcionalidades em Gerenciar Usuário – Pacotes 

 
 

 

 Ponto Focal:  

P
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Ao selecionar o perfil poderá ser indicado o “Ponto Focal Revalidação” e o “Ponto Focal 

Reconhecimento”. Os pontos focais são aqueles usuários, servidor ou funcionário, que 

responderá, junto ao MEC, pelas informações definidas na Portaria nº 22/2016 e pelo 

acompanhamento dos processos de revalidação e reconhecimento. 

 

Importante: Um mesmo usuário poderá ser “Ponto Focal Revalidação” e “Ponto Focal 

Reconhecimento”, mas só poderá haver um único “Ponto Focal Revalidação” e um único “Ponto 

Focal Reconhecimento”. 

 
 
 

3.3. Administração Gerenciar Usuários  

 
Funcionalidade utilizada para que os usuários possam ativar, inativar ou rejeitar outros usuários e 

também para definir a quais funcionalidades da Plataforma um usuário terá acesso. 

 

3.3.1 Consultar/Alterar Usuário  

 

Preencha os dados Nome, CPF, Status e Função (obrigatório), clique em    e visualize 

um grid com todos os usuários que preenchem aquelas condições. 

 
 

 
 
 

Selecione o usuário que deseja consultar ou alterar e a tela abaixo será apresentada: 
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Faça alteração desejada. Obs.: A alteração do item “Pacote” (3.4). Selecione: 

 Todas as alterações serão canceladas. 

     Todas as alterações serão salvas 

 
 

3.4. Gerenciar Pacotes 
 

Chamamos de pacote um conjunto de funcionalidades do sistema, que podem ser atribuídos a 

cada usuário. 

Há três pacotes pré-definidos na Plataforma Carolina Bori: 

 
 

Reitor IES 
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Gestor IES 
 

 
Usuário IES 

 

 
Ao atribuirmos um pacote a um usuário pode-se excluir ou incluir funcionalidades existentes na 

predefinição, basta selecionar o pacote atribuído a ele (Seta 1) e marcar ou desmarcar as 

funcionalidades que quiser (Seta 2) e clicar em ; e . 

 
 

 

 
 
 
 
 

3.5. Relatórios  
 

3.5.1. Relatório de Capacidade de Atendimento e Vagas Ocupadas 
 
 

Selecione a um dos campos Tipo de Procedimento, Nome/Sigla IES ou Curso/Programa não sendo 
obrigatórios, conforme tela; 
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Selecione: 

       As informações inseridas serão apagadas. 

 
Apresenta os dados para consulta 

 

Gera relatório em planilha excel 
 
 
 

 

 
 

Tela Resultado da Consulta 
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3.5.2. Relatório de solicitações e processos 

 

Funcionalidade para acompanhar as Solicitações e os Processos de Validação. O sistema apresentará a tela: 
 

 
 

Selecione: 
 

 

 

 
As informações inseridas serão apagadas. 

 
 

Gera relatório em planilha Excel 
 
 
  Consultar informações dos filtros acima 

Vsdfdsfs
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3.5.3. Relatório Conteúdo Substantivo 

 

Funcionalidade utilizada para gerar relatório do conteúdo substantivo. O sistema apresentará a 
seguinte tela: 

 

 

Selecione: 

       As informações inseridas serão apagadas. 
 

Gera relatório em planilha Excel 
 
 
 
 

3.6. Análise - Pré-análise da documentação digital  

 
Funcionalidade utilizada para que os usuários possam fazer a pré-análise da documentação digital 

enviada pelo requerente. 

 
Selecione o menu Analise -> Pré- Análise de Documentação Digital - > O sistema apresentará a 

tela 
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Selecione a ação  para analisar a solicitação. A tela seguinte será exibida: 
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Para cada arquivo anexado deverá ser indicado se: 
 
 

Atende ..O documento está válido e poderá ser utilizado na avaliação 

Não Atende . O documento está incorreto, ou inválido ou ilegível e não poderá ser utilizado na 

avaliação 

Não se aplica . Este documento é desnecessário 

 

Para aqueles documentos indicados como “Não atende”, a instituição deverá escrever uma 

justificativa para o requerente. 

Uma vez enviados ao requerente como “Não atende”, este documento continuará sendo listado, 

como um histórico, para que seja possível saber o motivo pelo qual o documento foi recusado. 

 

 

Selecione para baixar todos os arquivos em um só 
arquivo ZIP 

 

Ao final da página, selecione um dos botões: 

 
 

  Para apagar os dados informados. 

  Para salvar as informações caso queira reenviar mais tarde.   

Para reenviar a solicitação ao requerente. 

O requerente receberá um e-mail avisando-o de que deverá acessar a Plataforma pois há 

providências a tomar. 

 
 

  Para enviar a solicitação para o setor financeiro da instituição (menu Financeiro 

– Gerenciar Pagamentos). A partir desse ponto a solicitação sai do menu “Análise – Pré- análise de 

documentação digital” e só poderá ser visualizada no menu “Financeiro – Gerenciar Pagamentos”. 
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3.7. Financeiro - Gerenciar pagamentos 
 

 
3.7.1 Consultar Solicitações em Pagamento  

 
Ao selecionar Tipo (Graduação – Pós-Graduação – Mestrado – Pós-graduação-Doutorado) 

ou Situação do processo, aparecerá uma lista de solicitações daquele tipo/situação. 

 
Significado das Situações: 

Aguardando Anexo GRU/Boleto  A instituição deverá anexar a GRU/Boleto e enviar para o 

requerente; 

Aguardando Anexo Comprovante Pagamento  O requerente deverá anexar a GRU/Boleto e 

enviar para a instituição; 

Aguardando Homologação Comprovante Pagamento  A instituição deverá homologar GRU/Boleto 

e enviar para o requerente 

 
 
 

Selecione a ação  para analisar a solicitação ou para visualizar a solicitação. 

A solicitação só poderá ser editada quando estives nas situações “Aguardando Anexo 

GRU/Boleto” e “Aguardando Homologação Comprovante Pagamento”. Quando estiver 

na  situação “Aguardando Anexo Comprovante Pagamento”, ela poderá ser apenas 

visualizada.
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3.7.2. Anexar GRU/Boleto 

 

Deverá ser feita uma consulta nas solicitações com situação “Aguardando Anexo GRU/Boleto” e 

selecionar a solicitação para a qual deseja anexar GRU/Boleto ou informar isenção de taxa. 
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Marque a caixa (1) para indicar isenção de taxa. 

Anexe a GRU/boleto que será enviado para o requerente ou indique um link onde o próprio 

requerente poderá gerar a GRU/Boleto 

. 

Selecione um dos botões ao final da página: 

 
 

  Para apagar os dados informados. 

  Para salvar as informações caso queira enviar mais tarde.   

Para enviar a GRU/Boleto ao requerente. 

O requerente receberá um e-mail avisando-o de que há uma GRU/Boleto a ser pago. Ele deverá 

efetuar o pagamento e fazer upload do Comprovante de pagamento na Plataforma. 

 

  No caso de isenção de taxas, a solicitação poderá ser enviada para a análise 

acadêmica sem envio de GRU/Boleto A partir deste ponto será gerado um número de processo e a 

solicitação não estará mais visível em Análise ou em Financeiro. Ela estará disponível para consulta 

em Processos. 
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3.7.3. Homologar Comprovante de Pagamento 

 

Deverá ser feita uma consulta das solicitações com situação “Aguardando Homologação 

Comprovante Pagamento”. Selecione a solicitação que deseja homologar. A tela seguinte será 

apresentada: 
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Indique a situação do comprovante Aceito ou Não Aceito 

Quando um documento não é aceito, o usuário deverá fornecer uma justificativa da não 

aceitação para que o requerente saiba como proceder. 

 
Selecione um dos botões ao final da página: 

 
 

  Cancela o que foi feito nessa homologação de comprovante.  Salva o que foi 

feito nessa homologação de comprovante. 

   Só está habilitado quando o comprovante não é aceito. Reenvia a 

solicitação para o requerente para que ele possa enviar novo comprovante. 

 

  Arquiva a solicitação. Ela será cancelada e não aparecerá mais no sistema. Deverá 

ser indicada uma justificativa para o armazenamento da solicitação. Após o 

arquivamento a solicitação poderá ser visualizada em Financeiro – Consultar Pagamentos. 

 
 

 A partir deste ponto será gerado um número de processo 

e a solicitação não estará mais visível em Análise ou em Financeiro. Ela estará disponível para 

consulta no menu lateral “Processos”. 

 

3.8. Análise substantiva 
 

Funcionalidade disponibilizada para que a Instituição possa analisar as informações do  processo e 

como resultado informar se estas informações são suficientes ou não. 

O usuário responsável por inserir informações da análise é o Gestor Responsável, os demais terão 

acesso somente para visualização. A análise será feita somente na Etapa "Análise Acadêmica" e 

Situação "Análise substantiva iniciada". 

Nessa situação, caso aprovada, o gestor responsável analise o processo novamente para tramitar 

ele para a comissão avaliadora, para em seguida ser encaminhado para o presidente da comissão 

inserir o parecer da comissão. O processo deve ser consultado na aba “Processos > Gerencias 

processos”, da Plataforma. 
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Ao acessar o seu perfil, selecionar a Aba Gerenciar Processo -> Processo -> Selecione o ícone 

Analisar Processo -> O sistema apresenta a tela. 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

Tela de Analisar Processo pela Tramitação Normal com Informações Suficientes e Insuficientes. 

 
 

                                 Permite limpar a tela informada com dados carregados na tela 

 
 

Permite cancelar ação e retornar para a tela de consulta de processos    

                                             Permite salvar a analisar o Processo 

 

Permite retornar o processo para o requerente afim de solicitar a 

documentação complementar. 
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                       Permite Enviar a Análise das Informações para a Comissão. 
 
 

 

3.9. Lista para Tramitação Simplificada  

 
Funcionalidade utilizada para gerar relatório da Lista para Tramitação Simplificada. 

 

3.9.1 Cursos Acreditados pelo ARCU-SUL  

Funcionalidade para gerar relatório dos Cursos Acreditados pelo ARCU-SUL. O sistema apresentará 
a tela: 

 

 
 

Selecione um dos campos para gerar o relatório não sendo obrigatório 

 

 

Selecione: 

Apresenta os dados para consulta 
 

 
Gera relatório em planilha excel 
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3.9.2. Cursos com Deferimento Pleno 
 

Funcionalidade para gerar relatório dos Cursos com deferimento pleno. O sistema 
apresentará a tela: 

 

Selecione ou preencha um dos campos para gerar o relatório não sendo obrigatório Selecione: 
        

 

 

                          As informações inseridas serão apagadas. 

 
Apresenta os dados para consulta 

                                              
                                                  Gera relatório em planilha excel
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3.9.3. Bolsa Concedida por Agência Governamental brasileira  
 

Funcionalidade para gerar relatório de Bolsa concedida por Agência Governamental 
brasileira. O sistema apresentará a tela: 

 
 

 

 

Selecione ou preencha um dos campos para gerar o relatório não sendo obrigatório 

Selecione: 

       As informações inseridas serão apagadas. 

 
Apresenta os dados para consulta 

 

Gera relatório em planilha excel 
 
 
 
 

 

3.10. Processos - Gerenciar Processos  

 
Ao selecionar Tipo (Graduação – Pós-Graduação – Mestrado – Pós-graduação- Doutorado) ou 

a Situação do processo, aparecerá uma lista de processos daquele tipo/situação. 
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Ao selecionar a ação , os dados do processo serão apresentados conforme abaixo: 
 
 
 

 

As Informações do processo estão divididas em guias por etapas, são elas: 

• Documentação – Pré-Análise; 

• Pagamento; 

• Análise Acadêmica; 

• Recurso; 

• Histórico Processual. 
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3.11. Gerenciar Calendário de Recessos  

 
Funcionalidade utilizada para que a instituição possa configurar seus períodos de recesso como 

Férias e Feriado. 

 

Importante: O gerenciamento dos recessos da instituição insidiará diretamente na análise dos 

processos de Revalidação e Reconhecimento onde o período cadastrado será acrescido no prazo 

para análise do processo. 

 
Para informar os períodos de recessos, o usuário deve acessar o item de menu: 

• Administração -> Gerenciar Calendário de recessos 

 

Ao acessar o item de menu acima, o sistema apresenta a tela de consulta de recessos com as opções 

de adicionar, editar ou remover um período. 

 
 

 

Selecione a ação    para criar um novo recesso. A tela seguinte será exibida: 
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Uma vez preenchido o formulário, selecione para adicionar a listagem. 

Ao final do procedimento, acione um dos botões ao final da página: 

 

  Cancela o que foi registrado como períodos de recesso. 

 
Salva o que foi feito nesse cadastro de períodos de recesso. 

 

Após o usuário informar o(s) período(s) de recesso e acionar a opção o sistema 

irá apresentar a tela de consulta de períodos com as opções de   editar e  remover. 

 



39  

 

 
 
 

3.12. Gerenciar Gestor / Responsável  

 
Funcionalidade utilizada para que a instituição (Reitor) possa configurar seu organograma em seu 

nível mais alto, no caso o Gestor / Responsável. 

 

Importante: Para o gerenciamento dos Gestores / Responsáveis é necessário que os possíveis 

representantes sejam usuários da plataforma e vinculados a instituição independente de seu perfil 

seja ele Usuário Instituição, Gestor Instituição ou o próprio Reitor. 

 
O responsável por manter as informações de Gestor / Responsável é o usuário que tenha o perfil 

de Reitor. 

 
Para informar o(s) Gestor / Responsável, o usuário deve acessar o item de menu: 

• Administração -> Gerenciar Gestor / Responsável 

 

Ao acessar o item de menu acima, o sistema apresenta a tela de gerenciamento com as opções de 

convidar usuário que não faça parte da plataforma e convidar um usuário da Instituição. 
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Selecione a ação para convidar o usuário apresentado na listagem ou 

para utilizar a funcionalidade de Envio de Convites (Item 4.1.2). 

 

Importante: A plataforma permite o envio de convites de representante para dois conselhos 

distinto, uma para Revalidação e outro para Reconhecimento, porém um único usuário poderá 

exercer os dois papéis. 

 

Ao acionar a opção , a tela seguinte será exibida: 

 
Selecione o tipo (Revalidação ou Reconhecimento) e descreva uma observação. Ao final 

do procedimento, acione um dos botões: 

                                              Cancela a ação de convidar o representante. 

 

Envia o convite (e-mail) ao usuário da Instituição. 
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Importante: Quando do envio do convite aos Gestores / Responsáveis os mesmos ficam com sua 

situação de Pendente até que o usuário convidado aceite ou recuse o convite. Caso haja 

necessidade de substituição do representante basta repetir o procedimento descrito neste 

item. 

 
 
 

 
3.13. Aceitar ou Recusar convite para Gestão de Unidades  

 
Funcionalidade utilizada para que o usuário da instituição possa aceitar ou recusar o convite para ser 

representante de uma determinada unidade. 

 

Importante: O aceita ou recusa é obrigatório e solicitado no momento em que o usuário acessa 

seu perfil. 

 
Ao acessar o seu perfil, o sistema apresenta a tela (modal) de aceite ou recusa. 
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Selecione a opção Aceitar ou Recusar e acione o botão . 
 
 

Importante: No caso de recusa, um e-mail será enviado para o usuário que realizou o convite. 

 
 
 

3.14. Validar Tramitação simplificadas  

 
Funcionalidade utilizada para que o usuário possa validar a tramitação simplificada O 

usuário responsável por validar é o Gestor Responsável. 

O resultado da análise é subdividido em duas situações: 
 
 

Tramitação Simplificada Aceita Tramitação 

Simplificada Não Aceita 

 

Ao acessar o seu perfil, selecionar a Aba Gerenciar Processo -> Processo-> Selecione o ícone

 Validar Tramitação Simplificada-> O sistema apresenta a tela. 
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Permitir limpar a tela informada com dados carregados na tela 

 
 

Permitir cancelar ação e retornar para a tela de consulta de processos 

 

 
Permitir salvar a validação 

 

 

Permite finalizar e enviar a validação para o próximo fluxo. 

 
3.36 Verificar Encaminhamento  

 

Funcionalidade utilizada para que o usuário possa verificar o encaminhamento a partir do parecer 

final 

O resultado do encaminhamento é subdividido em duas situações: 
 

Deferido 

Indeferido 
 

Ao acessar o seu perfil, selecionar a Aba Gerenciar Processo -> Processo-> Selecione 
 
 
 

 

o ícone Verificar Encaminhamento -> O sistema apresenta a tela. 
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Permitir limpar a tela informada com dados carregados na tela 

 
 

Permitir cancelar ação e retornar para a tela de consulta de processos 

 

Permite finalizar e enviar a validação para o P
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próximo fluxo. 
 
 
 

3.15. Gerenciar Unidades / Cursos  

 
Funcionalidade utilizada para que a instituição (representante) possa configurar seu organograma 

a partir do Gestor / Responsável criando suas Unidades nos seguintes níveis: 

 
• Gestor / Responsável (Item 4.9); 

• Faculdades, Escolas e Institutos; 

• Cursos e Programas. 
 

 

 
 
 

Importante: Para o gerenciamento das Unidades é necessário que os possíveis representantes 

sejam usuários da plataforma e vinculados a instituição independente de seu perfil seja ele 

Usuário Instituição, Gestor Instituição ou o próprio Reitor. 
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Para informar o(s) representante(s) de cada Unidade, o usuário deve acessar o item de menu: 

• Administração -> Gerenciar Unidades / Cursos 

 

Ao acessar o item de menu acima, o sistema apresenta a tela de consultas de unidades 

cadastradas pelo usuário. 

 
 

 

 

As opções apresentadas são para criar uma nova unidade ou  para 

alterar uma unidade existente. 

Importante: Haverá somente um representante por unidade e o mesmo poderá ser responsável 

por mais de uma unidade no mesmo em nível ou em níveis diferentes.
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Selecione a ação para cadastrar uma nova unidade. A tela seguinte será 

exibida: 
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Preencha as informações do formulário. Selecione 

um dos botões ao final da página: 

  Para cancelar ação e retornar a tela de consulta. 

 

Para limpar os campos de preenchimento do formulário. 

 

 Para salvar a unidade. 
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Importante: Ao digitar um CPF a plataforma fará uma pesquisa em sua base de dados para verificar 

se existe algum usuário vinculado a Instituição e caso não encontre, existe a possibilidade de fazer 

um convite. 

 
 

 
 
 
 

 

3.16. Consultar Comissão  

 
Funcionalidade utilizada para que os usuários possam Consultar Cadastrar, editar e Inativar suas 

comissões. 

 

Importante: A funcionalidade servirá para que a instituição consulte suas comissões. 

Os responsáveis por compor tais comissões serão os representantes de cada nível (Gestor 

/ Responsável - Faculdades, Escolas e Institutos - Cursos e Programas). 

O gerenciamento de cada comissão seguirá a hierarquia que cada instituição configurou sendo 

que a edição e inativação só serão permitidos caso o usuário seja o criador da comissão. 

 

Gestor / Responsável. 

-- Poderá gerenciar comissões em seu nível e os que estão abaixo. 

 
Representante de Faculdades, Escolas e Institutos. 

-- Poderá criar comissões em seu nível e os que estão abaixo. 

 
Representante de Cursos e Programas 

-- Poderá criar comissões em seu nível. 

 
 

Ao acessar o seu perfil, e selecionar o menu Administração -> Gerenciar Comissões o sistema 

apresenta a tela. 
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Tela de Consultar Comissões 

 

As opções apresentadas são  para criar uma nova comissão ou:  para 

visualizar uma comissão 

 para inativar uma comissão 

 para alterar uma comissão. 

Para cadastramento de uma nova comissão 
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3.17. Cadastrar Comissão  

 
Funcionalidade utilizada para que os usuários possam cadastrar (criar) suas comissões. 

 
 
 

Importante: O cadastramento de um registro de uma nova comissão é gravado na base no 

momento em que é salvo a comissão . 

  Para buscar um documento (Ato de Nomeação) ser anexado á pagina   Para 

adicionar um integrante a listagem 

  Para Salvar um novo registro de comissão 

 Para cancelar ação e retornar a tela de consulta. 

Para limpar os campos de preenchimento do formulário. 
 

 

 

 
 

Tela de Cadastrar Comissões 
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3.18. Editar Comissão  

 
Funcionalidade utilizada para que os usuários possam cadastrar (criar) suas comissões. 

 
 

Importante: A alteração de um registro de comissão é gravado na base no momento em que é 

salvo a comissão . 

  Para buscar um documento (Ato de Nomeação) ser anexado á pagina   Para 

adicionar um integrante a listagem 

  Para Salvar um novo registro de comissão 

 Para cancelar ação e retornar a tela de consulta. 

Para limpar os campos de preenchimento do formulário. 
 

 

Tela de alteração de Comissões 
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3.19. Visualizar Comissão  

 
Funcionalidade utilizada para que os usuários possam visualizar uma determinada comissão. 

 
Ao acessar o seu perfil, e selecionar o menu Administração -> Gerenciar Comissões, acionar a 

opção  o sistema apresenta a tela. 

 

 

 
3.20. Adicionar um Membro Externo à Comissão  

 
Funcionalidade utilizada para que os usuários possam adicionar um membro externo à 

comissão. 

 

Importante: Será enviado um convite (e-mail) para um Membro Externo a Comissão para que 

possa acessar e visualizar as informações de um determinado processo. 

 

  Para adicionar o usuário externo a listagem  

Para cancelar ação e retornar a tela de consulta. 

Ao informar o CPF o sistema irá verificar que o mesmo não está vinculado a Intituição. 
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Então o sistema apresenta a tela de Envio de Convites. 

Tela de Envio de Convite ao Membro Externo da Comissão 
 
 

Importante: O usuário terá a possibilidade de escolher as duas formas de envio do convite: 

• Convidar como usuário da Plataforma Carolina Bori 

Envia convite de adesão à plataforma, que deve ser aceito antes que o usuário 

tenha acesso aos documentos do processo. A adesão é feita apenas uma 

única vez e depois disso, o convidado permanecerá vinculado à Plataforma 

como usuário da instituição. 

• Convidar como Usuário Externo 

Envia e-mail e disponibiliza acesso aos documentos do processo que poderão 

ser visualizados apenas até o final do processo. O convidado não permanecerá 

vinculado à Plataforma pela sua instituição. 
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3.21. Distribuir Processos a um determinado setor  

 
Funcionalidade utilizada para que a instituição (representantes de cada unidade) distribua seus 

processos internamente. 

 
A distribuição é realizada pelos representantes de cada nível (Gestor / Responsável - 

Faculdades, Escolas e Institutos - Cursos e Programas) e seguirá a hierarquia que cada instituição 

configurou. 

 
- Gestor / Responsável. 

-- Representante de Faculdades, Escolas e Institutos. 

--- Representante de Cursos e Programas 

 
 

Para distribuir o processo para o nível seguinte, o usuário deve acessar o item de menu: 

• Processos -> Gerenciar Processos 

 

Ao acessar o item de menu acima, o sistema apresenta a tela de consulta com a opção de 

distribuir processo. 

 

Tela de Distribuir Processos 

 
 

  Para consultar a distribuição do processo 

 
Para limpar os campos de preenchimento do formulário. 

Ao acionar a opção   , a tela seguinte será exibida: 
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Preencha as informações do formulário. Selecione 

um dos botões ao final da página: 

  Para cancelar ação e retornar a tela de consulta. 

 

Para limpar os campos de preenchimento do formulário. 

 
  Para salvar a distribuição do processo. 
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3.22. Aceitar ou Recusar Convite de um Membro da comissão de Determinado Processo 
 

Funcionalidade utilizada para que os usuários Aceitar ou Recusar Convites na Distribuição de um 

processo. 

 
Ao acessar o seu perfil, o sistema apresenta a tela de aceite ou recusa do convite 

 

 

Tela de Aceitar ou Recusar Convite 

 
 

 
Acione uma das opções (Aceitar ou Recusar) e selecione o botão         ao final da                                        

página. 

 
 
 

3.23. Visualizar Informações do processo do requerente  

 
Funcionalidade utilizada para que os usuários (Instituição) possam Visualizar Informações do 

Processo do Requerente. 

 
Ao acessar o seu perfil, selecionar o menu Processos -> Gerenciar Processos o sistema apresenta 

a tela. 

 

P
á

g
in

a
 5

2
 

P
á

g
in

a
 5

3
 



58  

 

 

Tela de Visualizar Informações do Processo do Requerente 
 
 
 

Funcionalidade utilizada para que os usuários externos possam visualizar um determinado 

processo. 

 

Importante: O acesso aos dados do processo será permitido após o usuário externo informar 

o código que lhe foi enviado por e-mail. 

 
Ao acessar o link (o qual o usuário recebeu por e-mail Item 3.19), o sistema apresenta a tela de 

consulta de processo. 
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3.24. Vincular Comissão ao Processo  

 
Funcionalidade utilizada para que os usuários possam Consultar, Cadastrar, Editar e Inativar e 

Aceitar ou Recusar Convites na Distribuição de um processo. 

 

Importante: Permite Vincular a Comissão ao Processo. 

 
 

Ao acessar o seu perfil, selecionar o menu Administração -> Gerenciar Comissões o sistema 

apresenta a tela. 

 

 

 

Tela de Vincular Comissão ao Processo 
 
 

Importante: O resultado será apresentado ao momento que o usuário cadastrado vincular a 

comissão ao processo. 

 
 
 
 

3.25. Solicitação do Requerente – Despacho   
 

Funcionalidade utilizada para que os usuários possam Cancelar a Solicitação do Requerente – 

Despacho Saneador. 

 

Importante: Permite Cancelar a Solicitação do Requerente – Despacho Saneador. 

 
 

 

Permite limpar a tela informada com dados carregados na tela  
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Permite salvar os dados na tela ao salvar o cancelamento da solicitação 

  Permite cancelar o registro cadastrado 

 
Ao acessar o seu perfil, selecionar o menu Análise -> Pré-Análise Documentação Digital o 

 

sistema apresenta a tela. 

 

Tela de Cancelar a Solicitação do Requerente – Despacho Saneador 
 
 

Importante: O resultado será apresentado ao momento que o usuário cadastrado 

Cancelar a Solicitação do Requerente – Despacho Saneador. 

 

3.26. Aceitar ou Recusar Convite de Usuário do Sistema  

 
Funcionalidade utilizada para que os usuários possam Aceitar ou Recusar o Convite do Sistema. 

Ao acessar o sistema, selecionar a Aba Meu Convites o sistema apresenta a tela de convites 

pendentes. 
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Tela de Confirmar a Rejeição do Convite de Usuário do Sistema 

 
 

 

Permite Aceitar o Convite do Sistema  

Permite Recusar o Convite do Sistema 

 
 

Importante: No caso de recusa do convite, o sistema envia um e-mail ao usuário na qual o 

convidou. 

 

Funcionalidade utilizada para que os usuários possam Vincular Processo à Comissão, a unidade na 

qual ele representa. 

 

Ao acessar o seu perfil, selecionar a aba Gerenciar Processo -> Processo-> O sistema apresenta 

a tela 

 
 

Tela de Vincular comissão. 

 
 

Ao acionar  o sistema apresenta a tela de vinculação de processo a comissão 
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Permite limpar a tela informada com dados carregados na tela 

 
 

Permite cancelar a ação e retornar para a tela de consulta de processos 

Permite vincular a comissão ao Processo 
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3.27. Compor Comissão para o processo, vinculada à unidade a qual o usuário 
representa 

 

Funcionalidade utilizada para que os usuários possam compor a comissão a partir de um 

determinado processo. 

 
Permitir Compor a Comissão vinculada à unidade 

 
 

Ao acessar o seu perfil, selecionar a aba Gerenciar Processo -> Processo-> O sistema  apresenta 

a tela 

 
 

Tela de composição de comissão. 
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Ao acionar   o sistema apresenta a tela de composição da comissão a partir de um processo. 
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Permite limpar a tela informada com dados carregados na tela 

 
 

Permite cancelar a ação e retornar para a tela de consulta de processos 

 
 

Permite salvar a comissão que foi composta a partir de um processo 
 
 
 

3.28. Analisar a Informação/Documentação Complementar                                                                                         Enviada pelo Requerente 
 

Funcionalidade disponibilizada para que a Instituição possa analisar as informações e/ou 

documentações complementares enviadas pelo requerente do processo e como resultado 

informar se estas informações são suficientes ou não. 

 
Ao acessar o seu perfil, selecionar a Aba Gerenciar Processo -> Processo-> Selecione o ícone 

Analisar Dados Complementares-> O sistema apresenta a tela. 
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3.29. Atender Convite como Membro Externo da Comissão  

 
Funcionalidade utilizada para que o membro externo possa informar se aceita ou não o convite 

para fazer parte de uma determinada comissão. 

 
 

Tela de Atender Convite como Membro Externo da Comissão. 
 
 

Importante: No caso de recusa do convite, o sistema envia um e-mail ao usuário na qual o 

convidou. 
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3.30. Elaborar Parecer da Comissão  

 
Funcionalidade utilizada para que o presidente da comissão possa inserir seu parecer. 

 
 

O usuário responsável por inserir informações da análise (parecer da comissão) é o 

Presidente da Comissão, os demais terão acesso somente para visualização. 

 
O resultado da análise Acadêmica normal é subdividido em três situações: 

 
 

Deferimento Total 

Indeferimento 

Deferimento Parcial 
 
 

Ao acessar o seu perfil, selecionar a Aba Gerenciar Processo -> Processo-> Selecione o ícone 

Elaborar Parecer da Comissão-> O sistema apresenta a tela. 
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Permite limpar a tela informada com dados carregados na tela 

 
 

Permite cancelar ação e retornar para a tela de consulta de processos 
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Permite salvar o parecer 
 

 

Permite finalizar o parecer e enviar  para o 

representante do Conselho / Câmara. 
 
 
 

3.31. Gerenciar Representante do Conselho / Câmara  

 
Funcionalidade utilizada para que a instituição (representante) possa configurar seu organograma 

a partir do Conselho / Câmara. 

 

Importante: Para o gerenciamento do Representante do Conselho / Câmara é necessário que os 

possíveis representantes sejam usuários da plataforma e vinculados a instituição independente de 

seu perfil seja ele Usuário Instituição, Gestor Instituição ou o próprio Reitor. 

 
Ao acessar o seu perfil, e selecionar o menu Administração -> Gerenciar Representante do 

Conselho / Câmara o sistema apresenta a tela. 

As opções apresentadas são para convidar um novo usuário ou  

para convidar um usuário da instituição como representante do Conselho / Câmara. 

 

 

Importante: Haverá somente um representante por conselho e o mesmo poderá ser 

responsável pelos conselhos de revalidação e reconhecimento. 
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3.32. Atender convite como Representante do Conselho/Câmara 

 
 

Funcionalidade utilizada para que o usuário aceite ou não o convite de representante do 

Conselho / Câmara. 

 
 

Tela de Atender Convite como representante do Conselho / Câmara. 
 
 

Importante: No caso de recusa do convite, o sistema envia um e-mail ao usuário na qual o 

convidou. 
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3.30. Gerenciar Integrantes do Conselho / Câmara  

 
Funcionalidade utilizada para que a instituição possa seus integrantes do Conselho / Câmara. 

O responsável por gerir os integrantes é Representante do Conselho / Câmara. 

 
 

Ao acessar o seu perfil, e selecionar o menu Administração -> Gerenciar Integrantes do Conselho 

/ Câmara o sistema apresenta a tela. 

 
 

 
 

Selecione a ação     para vincular um usuário do sistema ao Conselho 

/ Câmara. A tela seguinte será exibida: 

P
á

g
in

a
 7

1
 



74  

 

 
 

 

 
 
 
 
 

 

Uma vez preenchido o formulário, selecione para adicionar a listagem. 

Ao final do procedimento, acione um dos botões ao final da página: 

 
 

Permite limpar a tela informada com dados carregados na tela. 

  Cancela o que foi registrado. 

 
Permite enviar o convite de integrante para os usuários do sistema. 

O sistema irá apresentar a tela de consulta com as opções de  visualizar e excluir  integrante. 
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3.33. Atender Convite como Integrante do Conselho / Câmara   

 
Funcionalidade utilizada para que o usuário da plataforma possa aceitar ou não o convite de 

integrante do Conselho / Câmara. 

 
 

Tela de Atender Convite como como integrante. 
 
 

Importante: No caso de recusa do convite, o sistema envia um e-mail ao usuário na qual o 

convidou. 

 
 
 

3.34. Selecionar relator  

 
Funcionalidade utilizada para que o representante do Conselho / Câmara possa selecionar o relator. 

 
Ao acessar o seu perfil, selecionar a Aba Gerenciar Processo -> Processo-> Selecione o ícone

 Selecionar Relator -> O sistema apresenta a tela. 
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3.35. Atender Convite como Relator do processo  

 

 
Funcionalidade utilizada para que o integrante da comissão possa aceitar ou não o convite de 

relatoria para um determinado processo. 

 
 

Tela de Atender Convite como relator do processo. 
 
 

Importante: No caso de recusa do convite, o sistema envia um e-mail ao usuário na qual o 

convidou. 
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Importante: Só será possível selecionar um relator caso o mesmo tenha aceitado o convite de 

integrante do Conselho / Câmara. 
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Permite limpar a tela informada com dados carregados na tela 

 
                                                   Permite cancelar ação e retornar para a tela de consulta de processos 

 
                                                           Permite enviar o convite ao integrante selecionado. 
 
 
 

3.36. Elaborar Parecer do Relator  

 
Funcionalidade utilizada para que o relator do processo possa inserir seu parecer. 

 
 

O usuário responsável por inserir informações da análise (parecer do relator) é o relator 

designado pelo representante do Conselho / Câmara. 

 
O resultado da análise do relator é subdividido em três situações: 

 
 

Deferimento Total 

Indeferimento 

Deferimento Parcial 
 
 

Ao acessar o seu perfil, selecionar a Aba Gerenciar Processo -> Processo-> Selecione o ícone 

Inserir parecer do Relator-> O sistema apresenta a tela. 
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Câmara. 

Permite limpar a tela informada com dados carregados na tela 

 
 

Permite cancelar ação e retornar para a tela de consulta de processos 

 
 
Permite salvar o parecer 

 
 

Permite finalizar o parecer e enviar para o representante do Conselho / 

 
 
 

3.37. Elaborar Parecer Final (decisão final)  

 
Funcionalidade utilizada para que o relator do processo possa inserir seu parecer. 

 
 

O usuário responsável por inserir informações da análise (decisão final) é o representante do 

Conselho / Câmara. 

 
O resultado da análise do relator é subdividido em três situações: 

 
 

Deferido 

Indeferido 

Deferido parcialmente 
 
 

Ao acessar o seu perfil, selecionar a Aba Gerenciar Processo -> Processo-> Selecione o ícone 

Inserir Decisão Final-> O sistema apresenta a tela. 
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Permitir limpar a tela informada com dados carregados na tela 

 
 

Permitir cancelar ação e retornar para a tela de consulta de processos 

 
 

Permitir salvar o parecer 
 
 

Permite finalizar o parecer e enviar para a 

homologação. 
 
 
 

3.38. Verificar Autenticidade  

 

 
Funcionalidade utilizada para que o usuário possa verificar o a autenticidade da documentação 

original entregue pelo requerente 

 
O resultado do da análise é subdividido em duas situações: 

 
 

Documentação Valida 

Documentação Não Valida 

 

Ao acessar o seu perfil, selecionar a Aba Gerenciar Processo -> Processo-> Selecione o ícone

 Verificar Autenticidade -> O sistema apresenta a tela. 
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Permitir limpar a tela informada com dados carregados na tela 

 
 

Permitir cancelar ação e retornar para a tela de consulta de processos 

 
 

Permitir salvar o parecer 

 
 

Permite finalizar a homologação. 
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3.39. Apostilar e finalizar o processo  

 
Funcionalidade utilizada para que os usuários possam apostilar e finalizar o processo. 

 
 

Ao acessar o seu perfil, selecionar a Aba Gerenciar Processo -> Processo-> Selecione o ícone 

Verificar Encaminhamento -> O sistema apresenta a tela. 

 

 

   Limpa todos os campos preenchidos  

Cancela todas as ações tomadas na tela 

 

                                               Salva as informações do Apostilamento    
 
 
                                               Apostila e finaliza o processo. 
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3.40. Analisar Admissibilidade do Recurso  

 
Funcionalidade utilizada para que a instituição possa analisar a Admissibilidade do recurso enviado 

pelo requerente. 

 
Ao acessar o seu perfil, e selecionar o menu Processos -> Gerenciar Processos o sistema apresenta 

a tela. 

 

 
Selecione a ação para analisar a admissibilidade do recurso. A tela seguinte será 

exibida: 
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Importante: Caso o resultado da análise seja “Não dar provimento”, um e-mail será enviado 

ao requerente informando de que seu recurso não foi aceito pela universidade. 

 

                       Limpa todos os campos preenchidos                                      
 
 

                 Cancela todas as ações tomadas na tela 

 Salva as informações inseridas para que sejam enviadas posteriormente 

 
Envia o resultado da análise da admissibilidade para a universidade ou requerente. 
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3.41. Analisar Recurso  

 
Funcionalidade utilizada para que a instituição possa analisar o recurso enviado pelo requerente. 

 
Ao acessar o seu perfil, e selecionar o menu Processos -> Gerenciar Processos o sistema apresenta 

a tela. 
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Selecione a ação para analisar o recurso. A tela seguinte será exibida: 

 

                                                 Limpa todos os campos preenchidos             
 
 
                            

                                    Cancela todas as ações tomadas na tela 

 

 Salva as informações inseridas para que sejam enviadas posteriormente 

 
                                                                                  Envia para homologação. 
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3.42. Verificar Encaminhamento do Recurso  

 
Funcionalidade utilizada para que o usuário possa verificar o encaminhamento a partir do parecer 

final sobre o recurso 

 
O resultado do encaminhamento é subdividido em duas situações: 

 
 

Deferido 

Indeferido 
 
 

Ao acessar o seu perfil, selecionar a Aba Gerenciar Processo -> Processo-> Selecione o ícone

 Verificar Encaminhamento -> O sistema apresenta a tela. 
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Ou    

Permitir limpar a tela informada com dados carregados na tela 

 
 

Permitir cancelar ação e retornar para a tela de consulta de processos 

 

Permite finalizar e enviar a validação para o próximo fluxo 
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3.43. Gerenciar Responsável pela Instância Recursal  

 
Funcionalidade utilizada para que a instituição (Reitor) convidar o representante da instância 

recursal para revalidação e de reconhecimento. 

 

Importante: Para o gerenciamento dos Representantes da Instância Recursal é necessário que os 

possíveis representantes sejam usuários da plataforma e vinculados a instituição independente de 

seu perfil seja ele Usuário Instituição, Gestor Instituição ou o próprio Reitor. 

 
O responsável por manter as informações de Representante da Instância Recursal é o usuário que 

tenha o perfil de Reitor. 
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Para informar o Representante da Instância Recursal, o usuário deve acessar o item de menu: 

• Administração -> Gerenciar Representante da Instância Recursal 

 

Ao acessar o item de menu acima, o sistema apresenta a tela de gerenciamento com a opção de 

Convidar Usuário da Instituição. 
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Selecione a ação para convidar o usuário apresentado na listagem. 

Importante: A plataforma permite o envio de convites de representante para dois conselhos 

distinto, uma para Revalidação e outro para Reconhecimento, porém um único usuário poderá 

exercer os dois papéis. 

 

Ao acionar a opção , a tela seguinte será exibida: 
 

 
Selecione o tipo (Revalidação ou Reconhecimento) e descreva uma observação. Ao final do 

procedimento, acione um dos botões: 

  Cancela a ação de convidar o representante. 

 

Envia o convite (e-mail) ao usuário da Instituição. 
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Importante: Quando do envio do convite aos Responsáveis pela Instância Recursal os mesmos 

ficam com sua situação de Pendente até que o usuário convidado aceite ou recuse o convite. 

Caso haja necessidade de substituição do representante basta repetir o procedimento descrito 

neste item. 

 
 
 
 

3.44. Convidar integrante da Instância Recursal  

 
Funcionalidade utilizada para que a instituição possa convidar seus integrantes do Instância Recursal. 

O responsável por gerir os integrantes é Representante da Instância Recursal. 

 
 

Ao acessar o seu perfil, e selecionar o menu Administração -> Gerenciar Integrantes da Instância 

Recursal o sistema apresenta a tela. 
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O sistema irá apresentar a grid de integrantes da Instância Recursal com as opções de  visualizar 

e   excluir integrante. 

Ao ser acionada a opção  o Sistema apresenta a tela abaixo: 
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O sistema irá apresentar a grid de integrantes da instituição com a opção , ao ser acionada essa 

opção. O integrante da instituição receberá um convite para se tornar um integrante da Instância 

Recursal. 

 
O sistema irá apresentar a tela abaixo quando for acionada o botão 
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3.45. Selecionar Relator da Instância Recursal  

 
Funcionalidade utilizada para que o representante do Conselho / Câmara possa selecionar o relator. 

 
Ao acessar o seu perfil, selecionar o menu Processo-> Gerenciar Processo Selecione o ícone 

Selecionar Relator -> O sistema apresenta a tela. 
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3.46. Elaborar Parecer do Relator da Instância Recursal  

 
Funcionalidade utilizada para que o relator da instância recursal do processo possa inserir seu 

parecer. 

 
O usuário responsável por inserir informações da análise (parecer do relator) é o relator 

designado para o processo. 

 
O resultado da análise do relator é subdividido em três situações: 

 
 

Deferimento 

Indeferido 

Defedimento parcial 

 

Ao acessar o seu perfil, selecionar o menu Processos -> Gerenciar Processos Selecione 

o ícone  Analisar Recurso -> O sistema apresenta a tela. 
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Permite limpar a tela informada com dados carregados na tela. 

 
Permite cancelar ação e retornar para a tela de consulta de processos 

 

 
Permite salvar o parecer 

 Permite finalizar o parecer e enviar o parecer. 
 
 
 

3.47. Adicionar Lista de Atividades  

 
Funcionalidade utilizada para que a universidade possa adicionar o plano de atividades e enviar 
para o requerente. 

 
 

Ao acessar o seu perfil, selecionar o menu Processos -> Gerenciar Processos Selecione o 

ícone  Adicionar Lista de Atividades -> O sistema apresenta a tela. 
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Permite limpar os dados da tela 

 
 

                         Permite cancelar ação e retornar para a tela de consulta de processos 

 

Permite informar o salvar plano de atividades 
 
 

Permite enviar lista de atividade para o 

Conselho/Camara 
 
 
 

3.48. Enviar Plano de Atividades para o requerente  

 
Funcionalidade utilizada para que o usuário da instituição possa enviar o plano de atividades para o 
requerente. 
 
Vale ressaltar que o processo deverá estar na situação “Aguardando homologação” para que a 

universidade possa enviar a lista de atividades para o requerente verificar. 

 

Ao acessar o seu perfil, selecionar o menu Processos -> Gerenciar Processos 

Selecione o ícone      Verificar Encaminhamento -> Acionar o botão 

 Enviar a Lista de Atividades. O sistema apresenta a tela. 
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3.49. Validar Plano de Atividades  

 
Funcionalidade utilizada para que o usuário da instituição  possa validar o plano de atividades. 

 

Nessa situação, o requerente reenvia o plano de atividades verificado e informa se aceita o 

cumprimento, conforme foi proposto pela universidade. 

 
Ao acessar o seu perfil, selecionar o menu Processos -> Gerenciar Processos Selecione 

o ícone  Validar Plano de Atividades. O sistema apresenta a tela. 
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Permite voltar a tela de consulta de processos. 

 
Permite indeferir o processo. 

  Permite salvar o plano de atividades. 

  Permite reenviar o plano de atividades para o requerente. 

  Permite aceitar o plano de atividades. 

 

Após o aceite do plano de atividades o processo segue para o Requerente comprovar o plano de atividades 

aceito pela universidade. 

 
 

3.50. Validação do comprovante do plano de atividades  
 
 

Funcionalidade utilizada para que o usuário da instituição  possa validar o comprovante do plano 

de  atividades. 

 

Nessa situação, a universidade recebe o plano de atividades do requerente, para validar o 

comprovante de atividades. 

 

Ao acessar o seu perfil, selecionar o menu Processos -> Gerenciar Processos Selecione 

o ícone  Validar comprovação do Plano de Atividades. O sistema apresenta a tela. 
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Permite voltar a tela de consulta de processos. 

 
Permite indeferir o processo. 

  Permite salvar o plano de atividades. 

  Permite reenviar o plano de atividades para o requerente. 

  Permite aceitar o plano de atividades. 
 
 

3.51. Gerenciar Responsável pela Instância Recursal  

 
Funcionalidade utilizada para que a instituição (Reitor) convidar o representante da instância 

recursal para revalidação e de reconhecimento. 

 

Importante: Para o gerenciamento dos Representantes da Instância Recursal é necessário que os 

possíveis representantes sejam usuários da plataforma e vinculados a instituição independente de 

seu perfil seja ele Usuário Instituição, Gestor Instituição ou o próprio Reitor. 

 
O responsável por manter as informações de Representante da Instância Recursal é o usuário que 

tenha o perfil de Reitor. 

 
Para informar o Representante da Instância Recursal, o usuário deve acessar o item de menu: 

• Administração -> Gerenciar Representante da Instância Recursal 

 

Ao acessar o item de menu acima, o sistema apresenta a tela de gerenciamento com a opção de 

Convidar Usuário da Instituição. 
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Selecione a ação para convidar o usuário apresentado na listagem ou 

para utilizar a funcionalidade de Envio de Convites (Item 4.1.2). 

 

Importante: A plataforma permite o envio de convites de representante para dois conselhos 

distinto, uma para Revalidação e outro para Reconhecimento, porém um único usuário poderá 

exercer os dois papéis. 

 

Ao acionar a opção , a tela seguinte será exibida: 
 

 
Selecione o tipo (Revalidação ou Reconhecimento) e descreva uma observação. Ao final do 

procedimento, acione um dos botões: 

  Cancela a ação de convidar o representante. 

 

Envia o convite (e-mail) ao usuário da Instituição. 
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Importante: Quando do envio do convite aos Responsáveis pela Instância Recursal os mesmos 

ficam com sua situação de Pendente até que o usuário convidado aceite ou recuse o convite. 

Caso haja necessidade de substituição do representante basta repetir o procedimento descrito 

neste item. 

 
 
 
 

3.52. Convidar integrante da Instância Recursal  

 
Funcionalidade utilizada para que a instituição possa convidar seus integrantes do Instância Recursal. 

O responsável por gerir os integrantes é Representante da Instância Recursal. 

 
 

Ao acessar o seu perfil, e selecionar o menu Administração -> Gerenciar Integrantes da Instância 

Recursal o sistema apresenta a tela. 
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O sistema irá apresentar a grid de integrantes da Instância Recursal com as opções de  visualizar 

e   excluir integrante. 

Ao ser acionada a opção  o Sistema apresenta a tela abaixo: 
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O sistema irá apresentar a grid de integrantes da instituição com a opção , ao ser acionada essa 

opção. O integrante da instituição receberá um convite para se tornar um integrante da Instância 

Recursal. 

 
O sistema irá apresentar a tela abaixo quando for acionada o botão 
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3.53. Selecionar Relator da Instância Recursal  

 
Funcionalidade utilizada para que o representante do Conselho / Câmara possa selecionar o relator. 

 
Ao acessar o seu perfil, selecionar o menu Processo-> Gerenciar Processo Selecione o ícone 

Selecionar Relator -> O sistema apresenta a tela. 
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3.54. Elaborar Parecer do Relator da Instância Recursal  

 
Funcionalidade utilizada para que o relator da instância recursal do processo possa inserir seu 

parecer. 

 
O usuário responsável por inserir informações da análise (parecer do relator) é o relator 

designado para o processo. 

 
O resultado da análise do relator é subdividido em três situações: 

 
 

Deferimento 

Indeferido 

 

Ao acessar o seu perfil, selecionar o menu Processos -> Gerenciar Processos Selecione 

o ícone  Analisar Recurso -> O sistema apresenta a tela. 
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Permite limpar a tela informada com dados carregados na tela. 

 
                       Permite cancelar ação e retornar para a tela de consulta de processos 

 

 
Permite salvar o parecer 

 Permite finalizar o parecer e enviar o parecer. 
 
 
 
 

 

3.55. Gerenciar Processos Externos  

 
Funcionalidade utilizada para que o usuário possa gerenciar os processos externos ao fluxo da 

Plataforma Carolina Bori. 

 

3.55.1. Consultar Processos Externos 

 
Ao acessar o seu perfil, selecionar a Aba Processo Externos -> Gerenciar Processos -> O sistema 

apresenta a seguinte tela. 

 

 

 
 

Permitir limpar a tela informada com dados carregados na tela 

 

 
Permitir consular os protocolos enviados ou não 
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Permitir incluir um novo processo externo 

 

Após selecionar os filtros e clicar na consulta é apresentada a listagem com todos os processos já 

cadastrados e submetidos pela universidade. A tela abaixo será apresentada. 

 

 

 
 

Nessa tela as opções possíveis são: 
 

 Permite submeter e enviar os processos selecionados com o Check para a 
Plataforma. 

   Permite editar um processo não enviado ao MEC (Só será possível editar um processo que 

possui no máximo 30 dias que foi cadastrado). 

   Permite visualizar as informações do processo 

 Permite excluir um processo não enviado ao MEC
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3.55.2. Cadastrar Processo Externo 
 

 

Ao acionar a opção                                       o sistema apresenta a seguinte tela. 
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9
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     Permitir limpar a tela informada com dados carregados na tela 
 
 

                        Permitir cancelar ação e retornar para a tela de consulta de processos 
 
 

Permitir salvar o processo 

 Permite submeter o processo externo para a Plataforma Carolina Bori 
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3.55.3. Designar Responsável  

 
Funcionalidade utilizada para que o usuário possa gerenciar os responsáveis que terão acesso as 

funcionalidades de Gerenciar Processos externos. 

 

3.55.4. Consultar usuários Designados  

 
Ao acessar o seu perfil, selecionar a Aba Processo Externos -> Designar Responsáveis 

-> O sistema apresenta a seguinte tela. 
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Permitir consular os usuários designados 
 
 

Permitir incluir um novo usuário 

 

As opções possíveis são: 

 
 

 Permite excluir um usuário na qual foi designado 
 
 

 

Ao acionar a opção o sistema apresenta a seguinte tela. 
 

 

 
Permitir limpar a tela informada com dados carregados na tela 

Permite adicionar um usuário a listagem 
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                       Permitir cancelar ação e retornar para a tela de consulta de processos 
 

 

Permitir enviar convite aos usuários da listagem 
 
 
 

3.56. Histórico processual  

 
Funcionalidade utilizada para que os usuários possam visualizar o andamento processual (Etapas e 

Situações). 

Selecionar a Aba Processos -> Processos -> Gerenciar Processos -> Acione a opção  Detalhar 

Processo -> Acione a guia Histórico processual -> O sistema apresenta a tela: 

 
 

 
 
 

Retorna para a tela anterior 
 
 
 

3.57. Gerenciar Arquivamento  

 
Funcionalidade utilizada para que o usuário da instituição possa criar os agendamentos de 

arquivamento de processos. 

 
Ao acessar o seu perfil, selecionar o menu Processos Arquivados -> Gerenciar Arquivamentos 
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2
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Ao ser acionada a opção  permite editar o agendamento. Ao ser 

acionada a opção  permite excluir o agendamento. 

 

  Permite cadastrar novos agendamentos. 
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3.58. Cadastrar Agendamento  

 
Funcionalidade utilizada para que o usuário da instituição possa criar os agendamentos de 

arquivamento de processos. 

 
Ao acessar o seu perfil, selecionar o menu Processos Arquivados -> Gerenciar 

Arquivamentos 

 

 

  Permite limpar a tela informada com dados carregados na 

tela.  Permite cancelar a ação e retornar para a tela 

anterior. 

  Permite gravar o agendamento. 
 
 

 
3.59. Gerenciar Processos Arquivados  

 
Funcionalidade utilizada para que o usuário da instituição possa consultar os processos 

arquivados. 
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Ao acessar o seu perfil, selecionar o menu Processos Arquivados -> Gerenciar Processos Arquivados 

 

 
Ao ser acionada a opção          permite detalhar o processo (3.10 – Processos - Gerenciar 

Processos). 

 

  Permite limpar a tela informada com dados carregados na tela. 

 Permite realizar a consulta por processos arquivados. 

 
 
 

3.60. Visualizar Homologação  

 
Funcionalidade utilizada para que os usuários possam visualizar o resultado da homologação 

do processo. 

Selecionar a Aba Processos -> Processos -> Gerenciar Processos -> Acione a opção  Detalhar 

Processo -> Acione a guia Homologação -> O sistema apresenta a tela: 
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Retorna para a tela anterior. 

 

3.61. Fale Conosco – Abrir chamado para a equipe gestão da Plataforma Carolina 
Bori  

 
Funcionalidade utilizada para que os usuários possam enviar ao MEC suas dúvidas, 

reclamações ou sugestões. 

Selecionar o ícone no canto superior direito. A tela seguinte será exibida: 
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                      Limpa todos os campos preenchidos               
 
 

                Cancela todas as ações tomadas na tela 
 
 

                         Envia por e-mail ao MEC as informações preenchidas no formulário. 
 
 

 
 

 


